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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)’ne kurum i¢i gelen evraklari amirine sevk etmek,

Kurum dis1 gelen evraklar tarayarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne girislerini yaparak
amirine sevk etmek,

Yiiksekokula gelen evraklari teslim almak, acarak tarih ve say1 verilerek kayda almak,

Gelen ve kayda alinan evraklar1 Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

Yiiksekokul faaliyet raporunun yazilmasini saglamak,

Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii yazismalar, giden evrak kayitlarinin takibi ve postaya hazirlanmasim
yapmak,

Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin yazilmasi, dosyalanmasi ve
muhafazasini yapmak,

Her tiirlii yazisma dosyalarinin hazirlanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 dagitima hazirlamak, kurum dis1 yazigsmalarin posta islemlerini
yiiriitmek,

Yiksekokula gelen duyurulardan Midiirliigiin uygun gordiiklerini ilan panolarina asmak ve birer suretlerini
dosyalamak,

Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gérev alani itibariyle
yiirlitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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